Google Drive 



Google Drive es un servicio de almacenamiento de archivos en lmea,cada usuario cuenta con una 
capacidad de almacenamiento de 5 Gigabytes de espacio gratuitos para almacenar sus archivos, espacio 
que es ampliable mediante un pago. Esta disponible tanto para computadoras y portatiles, como para 
smartphones (Android e iOS). 

Las principales ventajas de Google Drive son: 

• Es multiplataforma: Podemos acceder desde cualquier dispositivo. Hay versiones disponibles 
para PC y Mac, Chrome OS, iOS y Android. 

• Permite almacenar tus archivos en lugar seguro. 

• Google Drive te permite compartir archivos con quien quieras y editarlos en equipo. 

• Puedes crear documentos, hojas de calculo y presentaciones al instante con la integration de 
Google Docs. 

• Ofrece funcionalidad de busqueda avanzada sobre tus documentos. Google Drive te permite 
acceder a tus archivos mas rapidamente. Busca contenido por palabras clave y filtra por tipo de 
archivo, por propietario y por muchos otros criterios. 

• Permite almacenar todo tipo de archivos y ademas tiene soporte para mas de 30 tipos de archivo 
diferentes permitiendo visualizar su contenido directamente en el navegador, como videos de alta 
definition, Adobe Illustrator y Photoshop, aunque no tengas el programa instalado. 

• Control de cambios: Google Drive realiza un seguimiento de todos los cambios que haces, de 
modo que cuando pulsas el boton Guardar, se guarda una nueva revision. Puedes consultar las 
revisiones de hasta 30 dias atras automaticamente o guardar una revision de forma definitiva. 

Iniciar el programa 

Para poder utilizar Google Drive debemos tener una cuenta Google (cuenta de correo Gmail). Puedes 
utilizar tu cuanta de la universidad o, si no tienes otra cuenta Gmail, puedes obtener una totalmente 
gratuita en http://gmail.com. Al ser una aplicacion Web, Google Drive necesita ser utilizado a traves de 
un navegador. Asi que el primer paso sera abrir una nueva ventana en nuestro navegador. 

Tras abrir el explorador, en la direction http://drive.google.com nos aparecera la siguiente ventana: 

^ Google Drive - Get Started 
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Let's get you set up with Google Drive 




1. Da Clic sobre el recuadro celeste que dice "Download Drive", esto hara que el programa se 
descargue en tu computador. 

2. Podras ver el archivo descargado en la parte inferior izquierda de tu pantalla. Dale clic sobre el 
nombre para abrir el archivo descargado. 



f «*, Google Drive ■ Thanks x 
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Thanks for downloading Drive for your computer. 

If your download does not begin, retry your download. 




See your files on the web 



Take me to Drive on the web 
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3. Te aparecera la siguiente pantalla, debes dar Clic sobre la opcion "Ejecutar", con ello el programa 
empezara a instalarse en tu computador. 
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Thanks for downloading Drive for your computer. 




Take me to Drive on the web 



4. Despues de unos minutos se completara la instalacion y aparecera en tu pantalla este aviso, da 
Clic en cerrar la primera ventana y en empezar en la segunda 

j t* Google Drive - Thanks 
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Te presentamos a Google Drive para tu 
ordenador 



Installation complete. 



I close I 
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5. En esta pantalla deberas ingresar las casillas respectivas, tu direccion de correo electronico y tu 
contrasena y luego dar clic en "Acceder" 
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Acceder con la cuenta de Google 
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Correo electronico 
enlaceducativo@qmail.com ^^^^T 
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^Necesitas ayuda? 

Crear una cuenta 







6. Te apareceran estas ventanas informativas, leelas atentamente y avanza dando clic en "Siguiente" 
hasta terminar la presentacion. 
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Guarda tus archivos en esta carpeta 
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Tus archivos van adonde tu vayas 
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Comparte archivos con otros 
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En esta ultima ventana podras ver la 
ubicacion de la carpeta de "Google Drive" 
en tu computador, aqm podremos ver todos 
nuestros archivos y documentos de nuestro 
computador. 
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Como subir archivos y carpetas 

Si tienes archivos importantes a los que quieres acceder desde cualquier lugar y en cualquier momento 
(incluidas imageries y videos), puedes subirlos a Google Drive. Para ahorrar tiempo, sube una carpeta a 
fin de mantener la estructura de la carpeta original y subir todos los archivos individuales que contiene. 

Hay dos formas de subir archivos a Google Drive: 

• Arrastra y suelta archivos. Si estas utilizando las ultimas versiones de Chrome o Firefox, basta 
con que arrastres y sueltes los archivos directamente desde tu ordenador a Google Drive. Incluso 
puedes arrastrar y soltar archivos directamente en carpetas y subcarpetas. 
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Una vez cargados los archivos en Google Drive, podras visualizarlos en la carpeta "Mi Unidad" 



j ^ Mi unidad - Google Drive 
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Sube archivos con Google Drive. Sigue los pasos para seleccionar archivos y subirlos: 

a. Abre drive.google.com. 

b. Haz clic en el boton para subir elementos y selecciona Archivos en el menu 
desplegable. 
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c. Selecciona el archivo que quieras subir. Para seleccionar varios archivos, 
pulsa Mayus o Ctrl(PC) y haz clic en todos los archivos que quieras subir. 



T At'.' 










PREScKTACnNCSOEPUCAt- _^P* 










Organcar • Nuevec 


■ptta ^ 








;■■ enlaceducaliVD@gmail com • 


Doco local (C:) * 
a Dhco local (&) 
«. ADATA Of D It 

BP Panel de control 


•^C.mb,oC,,rrjKp 


Ftchai <ft modifier.. Tipo 






X 


^: Foro Pucallpa P»do de Unidad 
*} Foro Pucallpa Pacto d» Unidad 
*i- IdentidadDerechoi Pucallpa 






ttt Ml 


• Papderadereoc 
Arrh reob.dc-. 

i. Cooe»9D«h3 = 


N] IdentidadOerecrtm Pucalpa 


Zl tt> .'014 11 12 Preuntaodi 


(WET . lllTHA 
yo 17 de may 
yo 19dejun ,, 
yo 21 de jun 






i. oewcho impw 

Dogg.eD«henl 
| HNANZAS 
it fotoa 

t. fotOS CMt 

II Nat ■ 






O 

1 0.*co 


etemento en 
ocal (C) - Acceto dirtclo Ink 




bre EipCambaoClimahco.ok 


lodoskn archivos »] 
| Ahnr | | Cancel* 




llor 

■ : 


rd«l 17 d«|ulio*de 2014 



0 09 Go. OS. ae UOBiM 



d. Veras una ventana pequena en el lado inferior derecho, ella muestra el progreso de la subida 
de archivos. Haz clic en el nombre del archivo para abrirlo y luego cierra el cuadro haciendo 
clic en la X de la esquina superior derecha. 
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Como subir carpetas 

1. Abre drive.google.com. 

2. Haz clic en el boton para subir elementos I 



y selecciona Subir carpeta. 
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3. Selecciona las carpetas que quieras subir. Todos los archivos y las subcarpetas que contengan 
tambien se subiran. 
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Seleccionar una carpeta para subirla 
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4. Veras un cuadro que muestra el progreso de la subida de carpetas. Haz clic en el nombre del 
archivo para abrirlo o cierra el cuadro haciendo clic en la X de la esquina superior derecha. 

^ Mi unidad - Google Drive 



C fi httpswdrive.google.eom/#my-drive 



Go gle 

Drive 



| ►Mi unidad 

Compartido conmigo 

Destacados 

Reciente 

Papelera 

Menos «. 

Sin conexion 
Todos los elementos 

| | Instalar Drive para 
tu ordenador 



a m r^m 



3 



n 




TITULO 


PROPIET ... 


~ ULTIMA ... , 


□ 




■ Presentation Pucallpa 


yo 


11:58 


□ 




p CAMBIO CLIMATICO pptx 


yo 


17 de may . : 


□ 




p escuelas integrales EIB SERVINDI.ppt 


yo 


11 46 i 


LI 




p ExpCambioClimatico_ok ppt 


yo 


11 54 ,= 


□ 




p graficos_cambioclimatico ppt 


yo 





| Presentacion Pucallpa 

(0 del) 



enlaceducativo@gmail com ~ 

® m :: O - 



Has 

creado 1 elemento en 



I Mi unidad 
h Disco local (C) - Acceso directo Ink 



Cancelar todo 



« rt 4» v * 



Como descargar un archivo 

Para descargar un archivo o una carpeta con el nuevo Google Drive, sigue estos pasos: 

1. Haz clic sobre el icono "Mas", apareceran varias opciones disponibles, elige "Descargar". Se 
abrira una ventana del Explorador, selecciona la casilla de verification del archivo que quieras 
descargar. Para seleccionar varios archivos, selecciona las casillas correspondientes. Tambien 
puedes emplear el mouse, elige el archivo o archivos y das clic derecho al mouse sobre el archivo 
y eliges "Descargar". 

J Mi unidad - Google Drive x ^ 
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2. Los archivos de Documentos, Hojas de calculo y Presentaciones de Google se descargaran como 
archivos .docx, .xlsx y .pptx. Todos los demas tipos de archivo se descargaran en su formato 
nativo. 

Formatos de descarga 

Puedes descargar archivos en los siguientes formatos: 

• Documentos: HTML, RTF, Word, Open Office, PDF y archivo de texto, 

• Hojas de calculo: CSV, HTML, ODS, PDF, XLS y TXT (solo una hoja), 

• Presentaciones: PDF, PPTX y TXT, 

• Dibujos: PNG, JPEG, SVG y PDF. 

Instrucciones detalladas para compartir elementos desde 
Google Drive con otra persona 

Si quieres enviar un archivo o carpeta a alguien para que pueda verlo, editarlo o comentarlo, puedes 
compartirlo directamente con la persona en Google Drive o a traves de un enlace o un archivo adjunto por 
correo electronico. 

Cualquier usuario con quien compartas el archivo o la carpeta vera los cambios a medida que se 
produzcan, de modo que todo el mundo puede encontrarse en la misma pagina y tu puedes obtener datos 
rapidamente. 

En Google Drive puedes compartir archivos y carpetas. Hay varias formas de empezar a compartir 
archivos: 

• Mientras consultas un archivo: haz clic en Compartir en la esquina superior derecha. 

• Mientras consultas una carpeta: haz clic en el boton Compartir en la esquina superior 
derecha. 

• En la nueva version de Drive: haz clic en el nombre de un archivo o carpeta y selecciona el 

*+ 

boton Compartir en la esquina superior derecha. 

• En la version clasica de Drive: marca la casilla situada junto a un archivo o carpeta y haz clic en 

*+ 

el boton Compartir (al principio de tu lista de archivos). 
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A continuation, aparece un cuadro de dialogo donde puedes anadir las personas o grupos con los que 
quieras compartir elementos. 

1. En "Invitar a personas" en el cuadro para compartir, escribe las direcciones de correo electronico 
de las personas o losgrupos de Google con los que quieras compartir los elementos. Tambien 
puedes buscar contactos escribiendolos en el cuadro. 

2. Elige el tipo de acceso que quieras conceder a estos usuarios haciendo clic en la flecha situada a 
la derecha del cuadro de texto: 

1. Puede editar: los usuarios pueden editar el archivo o carpeta y compartirlo con otros. 

2. Puede comentar: los usuarios pueden ver y anadir comentarios al archivo o carpeta, pero 
no pueden editarlo. 

3. Puede ver: los usuarios pueden ver el archivo o carpeta, pero no pueden editarlo ni 
comentarlo. 




Quien tiene acceso 



Visibilidad varia 



X Enlace Educative- Intercultural (tu) enlaced ... Es propietario 



Invitar a personas: 

Ingresa nombres o direcciones de correo electronico ... 



;s pueden agregar a personas y 



3. Si vas a compartir con una lista de distribution grande, o si solo quieres que la gente reciba un 
correo electronico sobre el archivo compartido, asegurate de que la casilla "Notificar a las 
personas por correo electronico" esta activada debajo del campo de texto. 

4. Haz clic en Enviar. 



